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Efficiënt adrestiketten maken 


Adressen drukken 


Met Excel en Word heb je een krachtige combinatie in huis om een aantal saaie 
taken te automatiseren. In deze workshop tonen we hoe je op basis van een adres- 
senlijst gepersonaliseerde adresetiketten maakt. ‚ arr srorreus 


eb ook jij een berg kerst- en nieuwjaarskaartjes ontvangen? 

Bewaar dan alle afzenderadressen in één lijst. Dan hoef je ze 
straks niet meer met de hand uit te schrijven. Je kan dat saaie 
werkje immers aan je pc en printer overlaten. Het enige dat je nodig 
hebt, zijn Word en Excel en deze workshop. Je kan de stappen hieron- 
der uitvoeren met de 2002- en 2003-versies van Word en Excel. En nu 
aan de slag! 


STAP 1 / ADRESSENLIJST IN EXCEL 


Het aanmaken en afdrukken van de adresetiketten is een job voor 
Word, maar het bronbestand met daarin de adresgegevens kan elders 
vandaan komen: uit een Excel-bestand, uit Outlook of uit een databank 
van Access. In deze workshop gaan we er vanuit dat je nog geen adres- 
senlijst hebt. We zullen daarom eerst de lijst aanmaken in Excel. Open 
Excel en begin in cel A1. Daar typ je naast elkaar de velden die nodig 
zijn voor het adresetiket: naam, voornaam, straat, postcode en ge- 
meente. Je mag natuurlijk zelf nog extra velden toevoegen, zoals 
‘aanspreking’ en ‘telefoon’. Daarna geef je de adresgegevens in, waarbij 
iedere rij gelijk staat aan één persoon (zie afbeelding 1). Bewaar het 
document via Bestanp en Opstaan in de menubalk. 


STAP 2 / AFDRUK SAMENVOEGEN 


Sluit Excel af en open Word. Om de gegevens uit het adressenbestand 
te importeren in Word, gebruiken we de functie ‘Afdruk samenvoegen’. 
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Een adressenlijst in Excel bestaat uit weinig meer dan een handvol velden. 
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Labels voor een groepsverzendlijst 
afdrukken. 


Klik op volgende om door te gaan. 
Stap 1 van 6 


} Volgende:Begindocument Zi 


Voor deze functie werd een eigen werkbalk in het leven geroepen, die 
je oproept via de menubalk: Breu, WERKBALKEN en dan AFDRUK SAMENVOEGEN. 
Het leuke is nu dat Word deze functie vanaf versie 2002 in een han- 
dige wizard heeft gegoten, wat het gebruik ervan enorm vereenvoudigt. 
Je start de wizard op door in de menubalk te klikken op Extra, en dan 
Op BRIEVEN EN VERZENDLIJSTEN en WizarD AFDRUK SAMENVOEGEN. Je zal zien dat 
er naast het lege werkdocument een scherm tevoorschijn komt waarin 
de zes stappen van de wizard getoond worden (zie afbeelding 2). Bij de 
eerste vraag (Met wat voor type document werkt u?) vink je het bol- 
letje voor Etiketten aan. Druk onderaan op Vorcenpe: BEGINDOCUMENT. 


Voor de functie ‘Afdruk samenvoegen’ 
bestaat een aangepaste werkbalk. 


STAP 3 / ETIKETLABELS INSTELLEN 


Nu gaan we aangeven wat voor document we nodig hebben: in ons 
geval is dat een adreslijst die afgedrukt moet worden op speciale vel- 
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Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen 


Klik op de juiste kolomkop om de lijst te sorteren. Als u alleen de geadresseerden wilt weergeven die aan 
bepaalde criteria voldoen (bijvoorbeeld stad), klikt u op de pijl naast de kolomkop. Met de selectievakjes 
kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen. 
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Misschien wil je niet iedereen aanschrijven; in dit venster kan je bijkomende 
selecties uitvoeren. 


len met etiketten. Zorg dat Her HurpIGE DOCUMENT GEBRUIKEN staat aange- 
vinkt, en klik vervolgens op Opties. Je krijgt een nieuw venster te zien 
waarin je moet aangeven welke etiketlabels je gebruikt. Mits wat geluk 
staat jouw merk en type ertussen (de labels van Avery zijn goed ver- 
krijgbaar), maar als dat niet het geval is, kan je nog altijd zelf de 
maten opgeven van de labels die jij gebruikt. Je doet dat via de knop 
Nreuw. Stel daar alle marges en afmetingen tot op de millimeter juist 
in (zie afbeelding 3). Gelukt? Klik dan op OK om verder te gaan. We 
zorgen er nu voor dat we de labels ook effectief te zien krijgen op ons 
werkblad: dat doe je in de menubalk TageL, waar je RASTERLIJNEN WEERGEVEN 
kiest. Met behulp van VoLGENDE: ADRESSEN SELECTEREN ga je naar de vol- 
gende stap van de wizard. 


STAP 4 / ADRESLIJST IMPORTEREN 


De wizard vraagt om het begindocument te selecteren, met andere 
woorden: het brondocument met de adressen. Hier geven we dus aan 
dat Word moet zoeken in het in stap 1 aangemaakte Excel-bestand. Vink 
de optie EEN BESTAANDE LIJST GEBRUIKEN aan en klik op BLaperen. Navigeer 
naar de plaats waar het Excel-bestand staat, klik erop en kies Openen. 
Hoogstwaarschijnlijk wordt er nu gevraagd om een tabel te selecteren. 
Eigenlijk gaat het hier over de tabbladen van het Excel-bestand (stan- 
daard zijn dat er drie). Klik op het juiste tabblad — normaliter het 
bovenste — en klik op OK. Als alles goed is, krijg je nu de adresgegevens 
te zien (zie afbeelding 4). Wie dat wil, kan in dit venster nog selecties 
uitvoeren — bijvoorbeeld door de vinkjes weg te doen. Wij gaan er 
echter van uit dat je gewoon alle adressen wil laten afdrukken op 
etiketten. Klik daarom meteen op OK. Kijk naar het werkvenster en 
merk op dat er nu in ieder etiket de code << Volgende record >> staat. 
Klik op VoLGEnDe: LABELS SCHIKKEN om naar stap 4 van de wizard te gaan. 


STAP 5 / GEGEVENS ORDENEN 


In deze stap geven we aan hoe de verschillende velden (naam, adres) 
geordend moeten worden op het etiket. Klik in het wizardvenster op 
Meer rrems. In het venster Samenvoegveld invoegen krijg je een over- 
zicht van de velden die je had ingegeven in de Excel-adreslijst. Door op 
een veip te klikken en vervolgens voor de knop Invoecen te kiezen, zet 
je een veld weg op het etiket, op de plaats van de cursor. Zo kan je 
helemaal zelf de volgorde bepalen. Voor een adresetiket is dat nochtans 
weinig origineel: op de eerste regel zet je voornaam en familienaam, 
op regel twee staan straatnaam en huisnummer en op de onderste 
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Bepaal waar de verschillende velden op het adresetiket moeten komen. 


regel zet je postcode en gemeente (zie afbeelding 5). Vergeet niet om 
spaties toe te voegen en een nieuwe regel te plaatsen waar nodig; sluit 
daarvoor het venster en klik met de cursor op de juiste plaats in het 
(eerste) etiket. Klaar met de opmaak? Klik dan op ALLE ETIKETTEN BIJWER- 
KEN om de wijzigingen voor alle labels door te voeren, en ga verder met 
VoLGenpe: LABELVOORBEELD. De namen en adresgegevens worden nu inge- 
voegd op de plaats waar jij de labels hebt gezet. Blijkt een en ander 
toch niet te kloppen, dan kan je via de knop Voriae: LABELS SCHIKKEN te- 
ruggaan naar de vorige stap om dingen aan te passen. Klik op Voraenpe: 
SAMENVOEGING VOLTOOIEN als alles in orde is. 


STAP 6 / AFDRUKKEN 


Wie dat wil, kan nu zelfs nog afzonderlijke labels aanpassen via Arzon- 
DERLIJKE LABELS BEWERKEN. Is dat niet het geval, dan kunnen we eindelijk 
gaan printen. Steek de vellen met adresetiketten in de printer (let op 
de oriëntatie en de afdrukkant!) en klik op Arprukken. Geef aan welke 
etiketten je wil afdrukken en klik op OK (zie afbeelding 6). Je krijgt nu 
het klassieke afdrukvenster van Windows te zien. Controleer de instel- 
lingen van je printer en klik op OK om te beginnen met afdrukken. 
Succes! + 
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Geef aan welke etiketten je wil afdrukken. 
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